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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Intannisa Nur Kibtiyah. 8105164164. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL). PT. 
Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk. Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Konsentrasi Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta. Mei 2019. 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan pada tanggal 14 Januari sampai 
dengan 21 Februari 2019 yang berlokasi di PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung 
Tbk, Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan, yang beralamat di Jl. Karet 
Sawah 1 No. 100 Karet, Semanggi, Jakarta Selatan. Praktikan mendapat kesempatan 
ditempatkan pada Divisi Keuangan. Kegiatan yang dilakukan selama Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) meliputi membuat bukti kas merah dan hijau, lembar verifikasi, 
bukti potong PPh Pasal 21, menggandakan serta mengarsipkan dokumen. Pada 
pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala yaitu, terkadang terjadi 
ketidakcocokan antara lembar surat jalan dan Berita Acara Penerimaan Barang 
(BAPB), dan juga ketidaklengkapan dokumen saat memberi tagihan dari supplier. 
hal tersebut menjadi penghambat kelengkapan dokumen dan tentunya menghambat 
proses pembayaran tagihan. Dan juga fasilitas penyimpanan yang kurang memadai 
membuat penyimpanan arsip tidak sesuai. Selanjutnya kelelahan dalam bekerja 
mengakibatkan karyawan mengalami stress kerja dan jatuh sakit. 
 
Solusi pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah selalu memeriksa 
kembali apakah dokumen sudah tepat, ,merekomendasikan kepada pihak perusahaan 
tentang pengadaan rak penyimpanan arsip yang baru, dan menjaga memberikan 
bonus untuk pegawai yang berprestasi serta mengadakan family gathering.  
 
Tujuan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah untuk 
memperoleh wawasan mengenai dunia kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 
sesungguhnya, dan juga mempelajari lebih dalam pelajaran yang didapat di bangku 
perkuliahan dengan realita yang ada.  
 
Selama mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan mendapatkan 
banyak pengalaman mengenai dunia kerja yang akan Praktikan hadapi kedepannya. 
Praktikan juga merasakan perubahan sikap menjadi lebih disiplin dan memiliki 
tanggung jawab yang lebih saat mengerjakan pekerjaan. Selain pengalaman dan 
pembelajaran yang didapat, Praktikan juga mendapatkan teman baru dan karyawan 
lain untuk menggoreskan kenangan yang tak terlupakan. 
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KATA PENGANTAR 
 
Puji dan Syukur atas Kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah 
memberikan kelancaran dan juga kemudahan kepada Praktikan dalam 
menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan ini. Laporan ini disusun sebagai 
hasil pertanggung jawaban Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di Bagian Keuangan, PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan. Laporan ini diharapkan 
dapat memberikan manfaat bagi Praktikan dan juga para pembaca untuk 
menambah wawasan mengenai dunia kerja. Dalam kesempatan kali ini 
Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada pihak – pihak yang telah 
membantu Praktikan selama menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan sampai 
laporan ini dapat tersusun kepada : 
1. Dr. Henry Eryanto, M.M selaku Dosen Pembimbing yang telah 
membimbing dan mengarahkan Praktikan dalam menyusun Laporan 
Praktik Kerja Lapangan ini. 
2. Suparno, S.Pd, M.Pd selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 
Ekonomi 
3. Osly Usman, M. Bus, Mgt, Sys selaku Koordinator Program Studi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
4. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
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5. Sigit Herlambang selaku Manajer Proyek PT. Wijaya Karya Bangunan 
Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan yang telah 
memberikan kesempatan kepada Praktikan untuk melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan pada proyek yang beliau pimpin. 
6. Aditya Indra Wira KSKA PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan selaku pembimbing yang telah 
memberikan arahan dan saran bagi Praktikan selama menjalani Praktik 
Kerja Lapangan. 
7. PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Boarding House 
Kuningan dan seluruh karyawan yang telah sabar membimbing Praktikan 
selama dua bulan ini. 
8. Teman – teman  yang sudah mendukung dan membantu dalam 
menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan. Serta orang tua, dan keluarga 
yang selalu memberikan dukungan kepada Praktikan baik dari segi moril 
dan juga materil. 
 Semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat bermanfaat bagi 
Praktikan dan para pembaca. Praktikan menyadari bahwa laporan ini jauh 
dari kata sempurna, untuk itu Praktikan membutuhkan kritik dan saran 
yang membangun untuk diperbaiki kedepannya. 
    Jakarta,   Mei 2019 
Praktikan 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
Sumber daya manusia yang ada di Indonesia adalah kekuatan terbesar yang 
dimiliki, dengan melimpahnya sumber daya manusia, tentu saja dapat hal 
tersebut dapat mendorong pertumbuhan perekonomian di Indonesia yang 
merupakan negara berkembang. Meskipun memiliki sumber daya manusia yang 
melimpah, tidak dapat dipastikan Indonesia dapat berkembang lebih pesat lagi 
jika sumber daya manusia tersebut tidak memiliki keahlian di bidangnya masing-
masing. 
Lulusan perguruan tinggi setiap tahunnya meningkat, dan tentu lulusan 
tersebut keluar dari berbagai bidang yang telah ditekuni. Namun, tidak sedikit 
lulusan perguruan tinggi yang lulus tanpa keahlian apapun, padahal hal tersebut 
yang selalu dipertanyakan ketika memasuki dunia kerja. Banyak sekali lulusan 
perguruan tinggi yang menganggur karena tidak memiliki keahlian yang 
mumpuni dan banyaknya pesaing menjadikan sulitnya mencari pekerjaan yang 
sesuai bidang pada masa sekarang ini.  
Seluruh calon tenaga kerja yang ada di Indonesia tentunya memiliki 
pendidikan dan pengalaman untuk menunjang citra dirinya dalam bersaing di 
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dunia kerja. Tetapi tidak hanya itu, mereka juga membutuhkan ruangan ataupun 
kantor yang dapat menunjang pekerjaan mereka. Pada saat ini gedung-gedung 
pencakar langit memang sudah banyak, tetapi tidak dapat menjamin bahwa calon 
tenaga kerja dapat memanfaatkannya untuk dijadikan tempat bekerja, karena 
banyaknya calon tenaga kerja dan persaingan yang ketat dalam mendapatkan 
pekerjaan. 
Pemerintah setiap tahunnya menambah jumlah alokasi dana untuk 
pembangunan infrastruktur, melalui penyediaan anggaran  melalui APBN, 
BUMN, dan swasta. Dalam jangka pendek, program ini menjadi lokomotif 
tercapainya kesempatan kerja. Membangun infrastruktur merupakan langkah 
yang tepat bagi pemerintah untuk membuat Indonesia menjadi negara yang tidak 
kalah saing dengan negara lainnya. Membangun gedung untuk menciptakan 
lapangan kerja yang baru hal tersebut dapat meresap calon tenaga kerja, dan 
tentunya sedikit demi sedikit mampu meningkatkan pertumbuhan ekonomi di 
Indonesia.  
Dalam proses pencarian kerja yang sesuai dengan bidang keahlian, hal ini 
tentunya membuat perguruan tinggi lebih mempersiapkan lagi apa saja yang 
harus dilakukan untuk menunjang mahasiswanya dapat bersaing secara sehat 
untuk mendapatkan pekerjaan. Universitas Negeri Jakarta dalam kaitannya 
tentang hal ini, membuat program yang bernama Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Dimana program ini bertujuan untuk menciptakan tenaga kerja yang berkualitas 
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dalam menerapkan ilmunya pada dunia kerja guna mengurangi tingkat 
pengangguran di Indonesia dan menumbuhkan perekonomian.  
Praktik Kerja Lapangan ini sebagai ajang untuk mahasiswa mempersiapkan 
diri dalam menghadapi dunia kerja. Pada kesempatan kali ini, Praktikan memilih 
perusahaan konstruksi karena Praktikan sangat tertarik dengan bidang tersebut. 
Praktikan ingin lebih mengetahui perkembangan pembangunan gedung di 
Indonesia yang dapat menunjang pekerjaan. Dan membuktikan bahwa 
mahasiswa dengan keahlian Administrasi Perkantoran mampu bersaing di 
pekerjaan yang sebagian besar memiliki latar belakang mahasiswa dengan 
jurusan teknik.  
Program yang diadakan Universitas Negeri Jakarta ini merupakan salah satu 
mata kuliah wajib untuk dilaksanakan oleh mahasiswa/i jenjang Strata 1 (S1) 
dengan prasyaratan tertentu. Praktik Kerja Lapangan ini mengharuskan 
mahasiswa untuk turun langsung dalam dunia kerja dan diharapkan dapat 
mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh di bangku perkuliahan, serta 
melatih keterampilan yang dimiliki oleh mahasiswa. Dalam pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan ini, mahasiswa harus memilih bidang kerja yang sesuai dengan 
bidang studi yang telah dipelajari agar mahasiswa dapat memahami lebih lanjut 
dan kegiatan yang sebenarnya di dunia kerja. 
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran di Universitas Negeri 
Jakarta melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini pada akhir semester V. 
Mahasiswa diberi keluasan untuk bebas memilih perusahaan yang akan dijadikan 
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tempat untuk kegiatan Praktik Kerja Lapangan, dengan syarat tempat tersebut 
sejalan dengan bidang yang telah ditekuni. Proses kegiatan perkuliahan sudah 
sepatutnya mengimbangi antara teori dan praktik, dan sangat disayangkan 
apabila ilmu teori yang sudah didapat di bangku perkuliah tidak dipraktikan di 
dunia kerja yang sesungguhnya. 
Sikap professional dan inisiatif sangat dituntut dalam kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan ini, selain itu secara tidak langsung Praktikan diminta menjadi seorang 
yang solutif untuk memecahkan masalah-masalah yang ada. Tidak hanya itu, 
kemampuan berinteraksi Praktikan juga dilatih, karena Praktikan akan 
berhadapan langsung dengan karyawan yang ada di perusahaan, dan tentunya hal 
tersebut menjadi penilaian tentang citra diri Praktikan di perusahaan. Program ini 
diharapkan dapat menjadi sebuat gambaran bagi mahasiswa untuk mengetahui 
dunia kerja seperti apa, dan menumbuhkan motivasi bagi mahasiswa untuk 
melatih lagi keterampilan yang dimiliki. Dan harapan terakhirnya adalah ketika 
Praktikan lulus dari Universitas Negeri Jakarta, dapat dikatakan mampu bersaing 
dan memdapatkan pekerjaan yang mumpu, serta siap mental dan keterampilan 
untuk menghadapi kehidupan dunia kerja.  
Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan mendapatkan 
kesempatan melaksanakan pada PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk, 
Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan pada divisi keuangan. Kegiatan 
ini dilaksanakan dalam rangka seminar Praktik Kerja Lapangan sebagai salah 
satu syarat mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang tersebut, adapun maksud dari pelaksanaan 
program Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut : 
1. Mempelajari serta mengimplementasikan ilmu yang diperoleh selama 
perkuliahan pada suatu bidang pekerjaan yaitu Administrasi Perkantoran. 
2. Sebagai ajang untuk mengembangkan potensi dan juga keterampilan yang 
dimiliki oleh mahasiswa khususnya Praktikan. 
3. Mengarahkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan serta melatih 
mahasiswa untuk solutif dalam memecahkan masalah.  
4. Memberikan gambaran dunia kerja kepada mahasiswa khususnya Praktikan. 
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah : 
1. Untuk mengembangkan potensi dan juga keterampilan yang dimiliki oleh 
mahasiswa khususnya Praktikan.  
2. Untuk mengetahui segala hal dalam dunia kerja baik dari pekerjaan maupun 
kondisi lingkungan pekerjaan. 
3. Untuk menambah relasi bagi mahasiswa khususnya Praktikan dengan 
membangun komunikasi dan hubungan yang baik dengan antar karyawan.  
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dengan adanya pelaksanaan program kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 
diharapkan dapat memberikan manfaat yang positif bagi Praktikan, Universitas 
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Negeri Jakarta serta bagi PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan sebagai berikut : 
1. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan Bagi Praktikan 
a. Sebagai sarana untuk mengimplementasikan dan membandingkan 
ilmu yang telah diperoleh di perkuliahan selama menjalankan Praktik 
Kerja Lapangan. 
b. Sebagai sarana untuk melatih diri bersikap tanggung jawab, disiplin, 
inisiatif, kreatif, tanggap, solutif serta profesional dalam menjalankan 
tugas yang diberikan kepada Praktikan. 
c. Meningkatkan wawasan pengetahuan dan juga keterampilan yang 
dimiliki oleh Praktikan khususnya pada bidang administrasi. 
d. Belajar untuk beradaptasi dengan lingkungan baru dan belajar untuk 
berkomunikasi serta membangun hubungan yang baik antara Praktikan 
dengan seluruh karyawan PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan. 
e. Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi untuk 
menyelesaikan tugas akhir pada jenjang Strata 1 (S1). 
2. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan Bagi Universitas Negeri Jakarta  
a. Sebagai sarana untuk meningkatkan kemampuan dan keterampilan 
mahasiswa sehingga Universitas Negeri Jakarta dapat menciptakan 
lulusan yang berkualitas dan siap untuk menghadapi dunia kerja. 
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b. Sebagai ajang membina hubungan yang baik antara Universitas Negeri 
Jakarta dengan perusahaan/instansi pemerintahan khususnya PT. 
Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk agar nantinya dapat 
memberikan informasi mengenai dunia kerja terhadap lulusan dari 
Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi. 
c. Sebagai wadah untuk menerima masukan agar dapat menyempurnakan 
kurikulum yang telah ada sesuai dengan kebutuhan dunia kerja seiring 
perkembangan zaman. 
d. Sebagai sarana dalam rangka pengembangan program studi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan Bagi PT. Wijaya Karya Bangunan 
Gedung Tbk, Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan.  
a. Sebagai sarana untuk menjalin hubungan yang baik dengan pihak 
Universitas Negeri Jakarta sehingga dapat saling memberikan manfaat 
yang menguntungkan kedua pihak. 
b. Sebagai ajang untuk berkontribusi bagi instansi pemerintah terhadap 
dunia pendidikan. 
c. Sebagai bentuk realisasi dalam menjalankan fungsi dan tanggung 
jawab sosial kelembagaan. 
d. Dapat membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 
melaksanakan pekerjaan. 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Badan Usaha Milik 
Negara (BUMN). Berikut ini nama perusahaan dan alamat lengkap perusahaan :  
Nama Perusahaan  : PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk, 
Proyek Pembangunan Boarding House 
Kuningan. 
Alamat : Jalan Jl. Karet Sawah 1 No. 100 Karet, 
Semanggi, Jakarta Selatan. 
Telpon : (021) 85908862 / 85909003 (hunting) 
Fax : (021) 85904146 
Email : corsec@wikagedung.co.id 
Website  : www.wikagedung.co.id 
Alasan Praktikan memilih PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk sebagai 
tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut : 
1. PT Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk adalah salah satu perusahaan 
konstruksi terbaik yang ada di Indonesia, serta terdaftar sebagai Badan Usaha 
Milik Negara (BUMN). Selain itu PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
tumbuh secara konsisten sebagai perusahaan bidang konstruksi di Indonesia 
yang memiliki performa sangat baik. Selain tingginya komitmen dan kerja 
keras yang dimiliki, PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk terus berusaha 
meningkatkan kinerjanya dalam setiap aspek, mulai dari Manajemen, Sumber 
Daya Manusia (SDM) hingga pada struktur inovasi dan teknologi tinggi. 
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2. Praktikan selalu memiliki rasa penasaran ketika mendengar kata “konstruksi” 
dan selalu ingin tahu tentang apa yang dikerjakan ketika melihat alat crane 
yang ada di setiap pembangunan gedung. Hal tersebut membuat Praktikan ingin 
terjun ke dunia tersebut, tetapi jurusan yang ditekuni saat Sekolah Menengah 
Atas (SMA) tidak mendukung. Saat memasuki perguruan tinggi, Praktikan 
mengetahui bahwa tidak hanya jurusan IPA yang mampu bekerja di dunia 
konstruksi, jurusan IPS pun dapat bekerja di dunia konstruksi juga namun 
dalam lingkup yang berbeda. Saat kegiatan Praktik Kerja Lapangan dibuka, 
Praktikan langsung mencoba melamar di perusahaan konstruksi dengan harapan 
dapat mengembangkan keterampilan. 
3. Pada proyek tersebut terdapat divisi yang sesuai dengan Administrasi 
Perkantoran sehingga Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu yang 
diperoleh selama perkuliahan pada divisi tersebut. 
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 Praktikan melaksanakan program kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai 
pada tanggal 14 Januari hingga 28 Februari 2019 pada Divisi Keuangan PT. 
Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding House 
Kuningan. Hari dan jam kerja Praktikan dari hari Senin sampai dengan Jumat 
dengan jam kerja mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB. Waktu tersebut sangat efektif 
bagi Praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena pada saat itu 
Praktikan tidak ada mata kuliah karena bertepatan dengan libur akhir semester 5 
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(Lima). Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 
berikut : 
Tabel 1. 1 Jadwal Kerja 
Sumber: diolah oleh praktikan 
 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa tahapan 
yang telah dilalui oleh Praktikan, yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini Praktikan mulai mencari informasi mengenai tempat 
instansi atau perusahaan yang dapat menerima serta memberikan 
kesempatan untuk mahasiswa melaksana program kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan yang sesuai dengan bidang Administrasi Perkantoran.  
Setelah menemukan instansi atau perusahaan yang sesuai dengan bidang 
yang Praktikan tekuni, kemudian Praktikan mempersiapkan surat pengantar 
dari bagian akademik Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, yang 
selanjutnya akan diproses di BAKHUM Universitas Negeri Jakarta. 
Praktikan dapat memantau apakah surat tersebut sudah siap melalui website 
yang tersedia. Setelah mendapat pemberitahuan bahwa surat tersebut sudah 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin s/d Kamis 
08.00 – 12.00  
12.00 – 13.00 Istirahat  
13.00 – 17.00   
Jumat 
08.00 – 11.00  
11.00 – 13.30 Istirahat  
13.30 – 17.00  
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selesai, Praktikan dapat mengambilnya di BAKHUM dan mengantarkannya 
ke Kantor Pusat PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk untuk ditindak 
lanjuti.  
Pada bulan Desember 2018, sesuai arahan sebelumnya, Praktikan 
diminta untuk mengantarkan surat tersebut ke Proyek Pembangunan 
Pembangunan Gedung Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia 
(MABES POLRI) Sisi Barat untuk bertemu dengan KASI Komersial terlebih 
dahulu. Setelah itu, KASI Komersial menyetujui bahwa Praktikan dapat 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Wijaya Karya Bangunan 
Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan. 
Pada bulan Januari 2019, Praktikan menuju PT. Wijaya Karya 
Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan 
untuk bertemu dengan KSKA, dengan tujuan bertanya lebih lanjut tentang 
aturan-aturan yang harus dipatuhi dan dilaksanakan oleh Praktikan.  
2. Tahap Pelaksanaan 
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tanggal 
14 Januari  hingga 28 Februari 2019. Dengan waktu kerja dari hari Senin 
sampai dengan Jumat (sebanyak Lima hari dalam seminggu). Pada tanggal 
14 Januari 2019 Praktikan datang ke proyek pada pukul 07.15 WIB dan 
bermaksud menemui Bapak Aditya selaku KSKA proyek tersebut dan juga 
selaku pembimbing Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan. Namun saat itu Bapak Aditya belum berada di proyek, dan 
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akhirnya Praktikan bertemu dengan Bapak Farid selaku Safety Officer 
karyawan Divisi Safety Health Environment (SHE) untuk melakukan Safety 
Induction terlebih dahulu. Safety Induction dilakukan untuk karyawan atau 
pekerja harian yang baru mulai bekerja untuk mengisi formulir demi 
menjaga keselamatan dan keamanan dalam bekerja. Setelah melaksanakan 
Safety Induction, Praktikan diajak untuk berkeliling kantor dalam rangka 
memperkenalkan divisi yang ada pada proyek tersebut. Setelah itu, Praktikan 
diantar menuju ruangan Divisi Keuangan.  
3. Tahap Penulisan Laporan 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan waktu 
yang telah ditentukan, Praktikan menyusun laporan dengan pedoman yang 
telah tersedia di website resmi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Data-data yang digunakan dalam penyusunan laporan Praktik Kerja 
Lapangan Praktikan peroleh dari tempat instansi setelah melakukan 
komunikasi dengan pembimbing di tempat Praktik Kerja Lapangan.  
Selain itu, Praktikan juga melakukan studi kepustakaan dan pencarian 
data dengan melakukan browsing di internet. Setelah data-data dan informasi 
yang dibutuhkan telah terkumpul, Praktikan mulai menyusun laporan Praktik 
Kerja Lapangan dan juga bimbingan kepada dosen pembimbing. Sebelum 
melaksanakan bimbingan dengan dosen pembimbing di perkuliahan, 
Praktikan sebelumnya telah konsultasi dengan pembimbing dan karyawan 
yang berada di tempat Praktik Kerja Lapangan. Laporan Praktik Kerja 
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Lapangan ini dibutuhkan Praktikan untuk memenuhi syarat kelulusan dan 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. 
Tabel 1. 2 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 
 
 
Sumber: Diolah oleh praktikan 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Profil PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
 Pada awal berdirinya Wijaya Karya dimulai dengan menjadi sebuah 
perusahaan Subkontraktor. Wijaya Karya meniti karir dari tingkatan yang paling 
bawah terus berkembang hingga pada akhir tahun 1960, Wijaya Karya menjadi 
perusahaan yang ahli dalam pemasangan jaringan listrik tegangan rendah, 
menengah, dan tinggi. Wijaya Karya mengembangkan usahanya menjadi 
perusahaan kontraktor sipil dan bangunan rumah pada awal tahun 1970. Pada 
tanggal 20 Desember 1972, perusahaan ini berubah status menjadi Perseroan 
Terbatas Wijaya Karya.  
 Seiring berkembangnya waktu, PT. Wijaya Karya selalu menciptakan 
terobosan baru bagi perusahaanya. Selain menciptakan terobosan baru, 
perusahaan ini juga mengalami evolusi yaitu menjadi perusahaan infrstruktur 
yang terintegrasi. Perusahaan ini melakukan pengembangan dengan mendirikan 
sejumlah anak perusahaan salah satu diantaranya yaitu Wika Gedung atau yang 
sering dikenal dengan sebutan WG. PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
berdiri pada tanggal 24 Oktober 2008 dengan memulai usaha di bidang 
konstruksi bangunan Gedung dan memiliki reputasi sebagai perusahaan 
konstruksi terdepan di Indonesia. 
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 Wika Gedung memperluas perusahaannya ke bidang properti pada tahun 
2013. Sesuai dengan arahan pemegang saham untuk menciptakan sebuah 
transformasi, perusahaan ini mulai mengembangkan bisnis properti ke arah 
investasi dan konsesi sebagai wadah untuk mendukung pertumbuhan perusahaan 
yang berkelanjutan dan memperoleh hasil dari recurring income. 
2. Visi dan Misi PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
 PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk memiliki visi yaitu menjadi partner 
pilihan dalam menciptakan ruang (space) untuk kehidupan manusia yang lebih 
baik. Sedangkan misi yang dimiliki oleh PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung 
Tbk adalah sebagai berikut : 
1. Produk dan service yang berkualitas 
PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk telah berkomitmen untuk 
menciptakan produk yang berkualitas dengan mengedepankan keamanan 
dan keselamatan dalam bekerja. Selain itu keunikan yang dimiliki oleh 
PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk berbeda dibandingkan dengan 
perusahaan konstruksi lainnya.  
2. “Peduli terhadap kehidupan”. 
Tidak hanya sekedar menciptakan ruang atau gedung saja, PT. Wijaya 
Karya Bangunan Gedung Tbk tetap memperhatikan aspek lingkungan 
yang harus dijaga. Selain keamanan dan keselamatan, lingkungan juga 
menjadi poin penting yang harus diperhatikan oleh perusahaan. 
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3. Engagement pemangku kepentingan 
PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk berkomitmen untuk 
berpartisipasi dalam mendukung segala pemangku kebijakan yang terukur 
melalui model “Say, Stay, Strive”. Say: stakeholders’ response through 
positive words about the company. Stay: stakeholders feel part of the big 
family. Strive: stakeholders proactively giving effort and conduct that 
contributes to the company. 
4. Good Corporate Governance dan praktik etika bisnis. 
PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk telah berkomitmen untuk 
menerapkan praktik GCG, manajemen resiko serta penanganan hukum 
dan etika bisnis dalam menjalankan perusahaan. 
5. Inovasi untuk meningkatkan pertumbuhan dan penciptaan nilai. 
PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk menciptakan berbagai 
terobosan  yang inovatif dalam segala aspek dan kinerja untuk 
meningkatkan pertumbuhan perusahaan dan membuat nilai tambah bagi 
produk yang dihasilkan.  
3. Nilai dan Motto PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
 Nilai perusahaan yang dimiliki oleh PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
adalah Agility, Caring, Excellence yang disingkat dengan ACE. 
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Gambar 2. 1 Nilai Inti PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
Sumber: www.wikagedung.co.id 
 
Sedangkan untuk motto yang dianut oleh PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
adalah “Creating space for better human’s life” yang berarti PT. Wijaya Karya 
Bangunan Gedung Tbk berharap bahwa perusahaan mereka mampu menciptakan 
sebuah ruang atau tempat yang dapat membuat kehidupan manusia menjadi lebih baik 
kedepannya.  
4. Logo PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
 
Gambar 2. 2 Logo PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
Sumber: www.wikagedung.co.id 
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B. Struktur Organisasi 
1. Struktur Organisasi PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
 Struktur organisasi merupakan suatu susunan komponen-komponen atau unit-
unit kerja dalam sebuah organisasi. Struktur ini menunjukan bahwa adanya 
pembagian kerja dan bagaimana fungsi atau kegiatan-kegiatan berbeda yang 
dikoordinasikan. Selain itu, struktur organisasi juga menunjukan mengenai 
spesialisasi dari pekerjaan, saluran perintah maupun penyampaian laporan. Dan 
setiap komponen yang ada di organisasi tersebut saling berhubungan satu sama 
lain. Berikut ini adalah struktur organisasi dari PT. Wijaya Karya Bangunan 
Gedung Tbk 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 2. 3 Struktur organisasi dari PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung 
Tbk. 
Sumber: www.wikagedung.co.id 
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2. Struktur Organisasi Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan 
 PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk tidak hanya memiliki struktur 
organisasi pada manajemen pusat saja melainkan di setiap proyek pun harus 
tetap memiliki struktur organisasi. Struktur organisasi ini berfungsi untuk 
mempermudah alur perintah atau arahan dan juga pembagian tugas yang jelas. 
Berikut ini adalah struktur organisasi yang ada pada Proyek Pembangunan 
Boarding House Kuningan. 
Gambar 2. 4 Struktur Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan. 
 
 
Gambar 2. 5 Struktur Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan. 
Sumber: diolah oleh praktikan 
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3. Unsur – Unsur Organisasi Pada Proyek 
 Dalam suatu pembangunan proyek memerlukan unsur-unsur yang saling 
bekerja sama satu sama lain. Adapun kegiatan yang dilakukan meliputi 
perancangan, perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemanfataan. Adapun 
unsur-unsur yang ada pada Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan 
yaitu sebagai berikut : 
1. Pemilik Proyek (Owner) 
        Pemilik proyek (owner) merupakan sebuah badan usaha atau perorangan, 
baik pemerintah atau swasta yang memiliki gagasan dan saran. Untuk 
mewujudkan gagasan tersebut, yaitu dengan menyampaikan kepada seorang 
ahli atau badan hukum untuk merencanakan apa yang dikehendaki dan 
menyediakan dana untuk merealisasikan gagasan tersebut. Pada Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan. Adapun tugas dan tanggung jawab 
pemilik proyek antara lain sebagai berikut : 
a) Memilih, mengangkat konsultan perencana, konsultan pengawas dan 
kontraktor pelaksana. 
b) Menyediakan biaya bagi realisasi proyek termasuk pembayaran bagi 
pihak yang terlibat sesuai kontrak. 
c) Memberi tugas kepada perencana untuk membuat gambar dan hitungan 
rencana serta menyetujui bila telah sepakat. 
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2. Konsultan Perencana (Design) 
       Konsultan perencana merupakan seseorang atau badan usaha yang 
bergerak di bidang perencanaan struktur, arsitektur yang ditunjuk pemilik 
proyek (owner) untuk membuat perencanaan secara lengkap dan memberi 
nasehat dalam bentuk gambar-gambar perencanaan, perhitungan-perhitungan, 
biaya dan rencana kerja serta syarat-syarat sesuai dengan keinginan owner. 
Pada Proyek Pembangunan Boarding House Kuningaan yang menjadi 
konsultan perencana adalah PT. Pandega Cipta Adilaras 
3. Kontraktor Pelaksana 
       Kegiatan utama dari kontraktor adalah kegiatan administrasi, keuangan 
dan teknik. Kegiatan tersebut harus ditangani secara terpisah. Kontraktor 
harus mampu memelihara, mengorganisasi dan mengkoordinasi. Selaku 
produsen kontraktor bertanggung jawab secara kontraktual hanya kepada 
pemberi tugas. Kontraktor pelaksana dalam proyek ini adalah PT. Wijaya 
Karya Bangunan Gedung Tbk, dengan tugas dan tanggung jawab sebagai 
berikut : 
a) Melaksanakan seluruh pekerjaan sesuai dengan dokumen kontrak. 
b) Mematuhi segala petunjuk yang diberikan oleh direksi. 
c) Menyediakan tenaga kerja. 
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d) Menyerahkan dan membuat gambar-gambar kerja (Shop Drawing) dan 
metode kerja sebelum pekerjaan dimulai. 
e) Mengadakan perubahan-perubahan yang diperlukan bilamana 
dikehendaki oleh pemberi tugas sesuai dengan kesepakatan bersama. 
f) Membuat laporan harian, mingguan dan bulanan yang diserahkan kepada 
direksi. 
g) Menanggung semua biaya yang ditimbulkan oleh klaim pihak ketiga pada 
pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan. 
h) Membayar semua ganti rugi akibat kecelakaan yang terjadi pada waktu 
pelaksanaan pekerjaan, kecuali hal itu akibat kecelakaan pemberi 
tugasnya. 
i) Mematuhi semua ketentuan dan peraturan hukum serta peraturan-
peraturan yang dibuat pemerintah. 
j) Membuat evaluasi biaya tambah/kurang akibat penyimpangan 
penambahan/perpendekan waktu yang terjadi selama paket-paket 
pekerjaan. 
k) Menyerahkan hasil pekerjaan kepada pemberi tugas sesuai dengan 
perjanjian pemborong. 
l) Mempunyai hak untuk menerima pembayaran menurut peraturan yang 
berlaku. 
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m) Berhak untuk meminta penjelasan kepada pelaksana tentang segala 
sesuatu yang berhubungan dengan pekerjaan. 
 Selain itu terdapat hubungan kerja antara unsur-unsur proyek demi terwujudnya 
suatu tujuan bersama. Adapun hubungan kerja antar unsur-unsur proyek pada Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan dapat digambarkan dengan menggunakan 
bagan seperti gambar dibawah ini : 
Hubungan Kerja Antara Unsur-Unsur Proyek  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KONSULTAN 
PERENCANA 
PT. Pandega Cipta Adilaras 
PEMILIK  
PT. D&C Engineering Company 
KONTRAKTOR 
PELAKSANA 
PT. Wijaya Karya 
Bangunan Gedung Tbk 
24 
 
 
 
C. Kegiatan Umum 
       Seperti yang telah dijelaskan sebelumnya, bahwa PT. Wijaya Karya 
Bangunan Gedung Tbk merupakan sebuah perusahaan Badan Usaha Milik 
Negara (BUMN) yang bergerak pada bidang konstruksi khususnya dalam 
pembangunan gedung dan juga merupakan anak perusahaan dari PT. Wijaya 
Karya (Persero).  PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk menyediakan 
layanan konstruksi yang terintegrasi dengan dukungan teknologi terdepan dalam 
memberikan solusi pekerjaan konstruksi secara menyeluruh dengan 
mengutamakan quality dan safety untuk melayani pasar pemerintah Badan Usaha 
Milik Negara (BUMN) atau Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) dan swasta di 
Indonesia. 
  Pada PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk khususnya pada Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan, selain melakukan pembangunan juga 
memiliki beberapa kegiatan seperti Safety Morning Talk, Safety Patrol, dan 
Safety Awarenes. Dari beberapa kegiatan di atas yang menjadi kegiatan rutin 
dilakukan pada proyek ini yaitu Safety Morning Talk. Kegiatan ini dilaksanakan 
setiap hari Kamis pukul 08.00 WIB. Yang dimana tujuan diadakan kegiatan ini 
adalah untuk mengingatkan para pekerja maupun karyawan untuk tetap menjaga 
keamanan dan keselamatan dalam bekerja dan harus tetap patuh dalam 
menggunakan alat pelindung diri dalam bekerja. Kegiatan ini juga merupakan 
sebuah wadah untuk berkoordinasi antara pekerja, mandor maupun karyawan. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh 
Praktikan pada PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan 
Boarding House Kuningan yang berlokasi di Jl. Karet Sawah 1 No. 100 Karet, 
Semanggi, Jakarta Selatan, Praktikan ditempatkan pada divisi keuangan.  
 Divisi keuangan merupakan divisi yang bertanggung jawab atas pencatatan 
dan pengelolaan segala aspek mengenai keuangan proyek. Pencatatan dan 
pengelolaan keuangan meliputi pembiayaan barang material dan rumah tangga 
operasional proyek. Praktikan melakukan kegiatan yang bersifat operasional dan 
diawasi langsung oleh pembimbing Praktik Kerja Lapangan. Bidang pekerjaan 
yang dilakukan Praktikan adalah sebagai berikut : 
a. Bidang Kesekretarisan 
       Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan yang berkaitan dengan 
Kesekretarisan adalah melakukan pengarsipan surat masuk dan surat keluar, 
menempelkan nota pembelian barang operasional sebagai bukti pada lampiran 
tagihan, serta menyusun dokumen tagihan yang sudah lengkap ke dalam map. 
b. Bidang Komputer dan Administrasi 
 Pada bidang Komputer dan Administrasi ini adalah Praktikan melakukan 
pembuatan bukti kas merah, bukti kas hijau, lembar verifikasi dan pengesahan 
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transaksi, bukti pemotongan PPh upah mandor, bukti pemotongan PPh Pasal 
23, bukti memorial tagihan supplier, dan laporan bulanan PPh dan PPN. 
Pelaksaan tugas tersebut menggunakan program Microsoft Excel.  
c. Bidang Manajemen Perkantoran 
 Pekerjaan pada bidang Manajemen Perkantoran yang dilakukan Praktikan 
adalah melakukan penggandaan dokumen, pembuatan label untuk keperluan 
ordner, serta penataan ordner pada rak. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Hari pertama Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan pada hari Senin 
tanggal 14 Januari 2019 pada PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan dengan Divisi Keuangan. Praktikan 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini selama 40 hari. Pada hari 
pertama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan bertemu dengan Bapak 
Aditya selaku pembimbing Praktikan. Sebelum bertemu dengan pembimbing 
praktik, Praktikan harus mengikuti prosedur dari Safety Health Environment, 
yaitu untuk mengisi formulir safety induction yang wajib diisi oleh para pekerja 
baru, yang berfungsi untuk menjamin keselamatan dan keamanan para pekerja 
yang bekerja di proyek ini. Dalam pengisian safety induction, Praktikan 
dibimbing oleh Bapak Farid selaku Safety Officer dan juga Praktikan dijelaskan 
mengenai kegiatan rutin setiap hari Kamis yaitu Safety Morning Talk serta 
Praktikan dihimbau untuk menggunakan Alat Pelindung Diri (APD) jika berada 
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di lingkungan pembangunan proyek. Setelah itu Praktikan langsung bertemu 
dengan pembimbing Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan 
kesempatan untuk tergabung ruang kerjanya dengan staf dan Kepala Divisi 
Keuangan yang merupakan pembimbing Praktikan. Sesudah berkenalan dengan 
staf Divisi Keuangan, Praktikan berkeliling dari ruangan ke ruangan lain untuk 
berkenalan dengan seluruh karyawan pada proyek tersebut.  
 Divisi Keuangan adalah suatu divisi yang bertanggungjawab pada 
pengelolaan pembiayaan yang diperlukan oleh lapangan dan operasional. Tugas 
Praktikan pada Divisi Keuangan yaitu sebagai berikut :  
a. Bidang Kesekretarisan  
b. Bidang Komputer dan Administrasi 
c. Bidang Manajemen Perkantoran 
Berikut rincian pekerjaan yang Praktikan kerjakan : 
1. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar  
Pada kegiatan pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada PT. Wijaya 
Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding House 
Kuningan, Praktikan memilah surat tersebut termasuk surat masuk atau 
surat keluar, selanjutnya disusun dengan sistem penyimpanan berdasarkan 
kronologi waktu dan dimasukkan kedalam ordtner lalu disusun pada rak 
yang tersedia. 
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2. Menyusun dokumen tagihan ke dalam map 
Dokumen tagihan yang dibuat oleh Divisi Keuangan adalah sekumpulan 
dokumen yang berasal dari divisi komersial dengan melihat keadaan 
lapangan atau persediaan gudang untuk pengadaan barang dan alat. Divisi 
komersial bertugas mengelola barang atau kebutuhan proyek dan 
selanjutnya memesan atau membeli barang yang diminta dari lapangan atau 
gudang. Pada pekerjaan ini, Praktikan melakukan penyusunan urutan dan 
memastikan kelengkapan dokumen yang berasal dari divisi komersial dan 
memastikan ketepatan jumlah nominal pada dokumen yang telah dibuat 
oleh divisi keuangan, seperti bukti kas merah, bukti kas hijau, lembar 
verifikasi dan pengesahan transaksi, bukti pemotongan PPh upah mandor, 
bukti pemotongan PPh Pasal 23. Selain itu Praktikan juga menempelkan 
nota pembelian barang operasional pada kertas yang sudah tidak terpakai 
untuk dijadikan sebagai bukti pada lampiran tagihan. 
    Praktikan melakukan pekerjaan yang berkaitan dengan bidang komputer 
dan administrasi khususnya dalam pengoperasian Microsoft Excel yaitu 
sebagai berikut :  
1. Membuat dokumen tagihan  
 Pada pekerjaan ini Praktikan membuat dokumen tagihan seperti bukti 
kas merah, bukti kas hijau, lembar verifikasi dan pengesahan transaksi, 
bukti pemotongan PPh upah mandor, bukti pemotongan PPh Pasal 23. 
Format dokumen tagihan ini diberi dalam bentuk Microsoft Excel. Sebelum 
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membuat dokumen tagihan, Praktikan diberi sekumpulan dokumen yang 
berasal dari divisi komersial. Selanjutnya Praktikan membuat dokumen 
tagihan yang telah disebutkan diatas. Setiap tagihan memiliki dokumen 
yang berbeda-beda, untuk tagihan pengadaan bahan material, divisi 
keuangan harus membuat bukti kas merah serta lembar verifikasi dan 
pengesahan transaksi yang terdapat penambahan pada PPN dan 
berpengaruh bertambahnya nominal pada tagihan.  
 Berbeda jika tagihan untuk upah mandor, divisi keuangan harus 
menambahkan bukti kas hijau untuk menambahkan pengenaan PPh sebesar 
5% untuk mandor dan dilengkapi dengan bukti potong pemotongan PPh, 
tidak lupa juga untuk menyertakan bukti kas merah serta lembar verifikasi 
dan pengesahan transaksi. 
 Bukti pemotongan PPh Pasal 23 digunakan untuk kelengkapan 
dokumen tagihan tentang jasa pengangkutan atau ekspedisi yang digunakan 
supplier untuk mendatangkan barang materialnya menuju proyek. Bukti 
kas merah serta lembar verifikasi dan pengesahan transaksi menjadi 
dokumen wajib untuk setiap tagihan yang ada.  
 Setelah dokumen tagihan sudah lengkap dan diperiksa kembali oleh 
Praktikan, Praktikan menyertakan sticker sign here di kolom tanda-tangan 
oleh Kepala Divisi Keuangan pada setiap lembar tagihan, selanjutnya 
diperiksa oleh Kepala Divisi Keuangan dan ditanda-tangani jika sudah 
benar.  
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Gambar 3. 1 Bukti Kas Merah 
Sumber: PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan 
Boarding House Kuningan 
 
 
Gambar 3. 2 Lembar Verifikasi & Pengesahan Transaksi 
Sumber : PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan 
Boarding House Kuningan 
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Gambar 3. 3 Bukti Kas Hijau 
Sumber : PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding 
House Kuningan 
 
 
 
 
Gambar 3. 4 Bukti Pemotongan PPh 
Sumber : PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding 
House Kuningan 
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Gambar 3. 5 Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 
Sumber : PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding 
House Kuningan 
 
 
2. Membuat laporan bulanan PPh  
       Tidak hanya membuat dokumen untuk tagihan yang akan dibayarkan, 
Praktikan juga membuat laporan bulanan untuk pemotongan pajak 
penghasilan bagi mandor setiap periodenya. Laporan Bulanan Pajak ini dibuat 
setiap bulannya, yang terdiri dari Laporan Bulanan PPh dan Laporan PPN, 
laporan ini menjadi arsip bagi staf Divisi Keuangan yang bertugas sebagai 
akuntan. 
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Gambar 3. 6 Laporan Bulanan PPh 
Sumber : PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding 
House Kuningan 
 
 
 Pada bidang manajemen perkantoran Praktikan melaksanaan pekerjaan 
sebagai berikut : 
1. Membuat label untuk ordner 
 Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi Keuangan PT. 
Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding 
House Kuningan, Praktikan membuat label untuk masing-masing ordner 
tergantung isinya. Setelah membuat label ordner, Praktikan menyusun tata 
letak ordner berdasarkan kronologis waktu di rak yang telah tersedia. 
Penataan rak ini bertujuan untuk mempermudah pencarian kembali arsip-
arsip yang dibutuhkan dan tentunya hal ini dapat menunjang aktivitas 
kantor. 
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2. Menggandakan dokumen tagihan mandor 
 Selain mengerjakan dokumen tagihan barang material dari supplier, 
Praktikan juga menggandakan dokumen tagihan mandor yang terdiri dari 
Surat Perintah Pelaksanaan Pekerjaan (SP 3), Opname Kemajuan 
Pekerjaan, Berita Acara Prestasi dan Pembayaran, dan Kwitansi. Setelah 
melakukan penggandaan dokumen tagihan mandor, Praktikan 
mengarsipkannya ke dalam ordner untuk arsip Divisi Komersial. 
Sedangkan dokumen aslinya disimpan oleh Divisi Keuangan untuk 
diproses menjadi dokumen tagihan.  
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Pada pelaksanaan Praktik kerja Lapangan di PT. Wijaya Karya Bangunan 
Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan Divisi Keuangan, 
Praktikan berusaha semaksimal mungkin untuk menyelesaikan tugas dan 
kewajiban dengan baik agar mendapat hasil yang memuaskan. Tetapi pada 
pelaksanaannya, tidak semua pekerjaan dapat diselesaikan dengan sempurna 
karena Praktikan mendapatkan beberapa kendala. Beberapa kendala yang 
Praktikan hadapi adalah sebagai berikut :  
1. Terjadinya kesalahan input yang mengakibatkan perbedaan jumlah harga 
pada Berita Acara Penerimaan Barang (BAPB) yang berasal dari divisi 
komersial dengan harga pada kwitansi dari supplier. Sehingga hal tersebut 
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menimbulkan ketidakefisienan dalam pekerjaan dan menghambat 
produktivitas Praktikan. 
2. Pengadaan fasilitas sarana dan prasarana penyimpanan arsip seperti rak yang 
terbatas, hal ini terjadi dikarenakan ruang arsip yang menyatu dengan ruang 
kerja dan juga ruangan yang mulai penuh dengan dokumen tagihan yang 
akan diserahkan ke kantor pusat diletakan di lantai ruangan. Dan 
penyimpanan arsip tidak sesuai dengan kaidah yang ada. 
3. Kelebihan jam kerja dan kurangnya waktu beristirahat mengakibatkan 
karyawan menjadi stress dan mudah lelah, sehingga menurunnya kinerja 
karyawan tersebut. Dengan menurunnya kinerja karyawan, akhirnya 
pekerjaan yang menjadi tanggung-jawabnya dilimpahkan kepada Praktikan. 
Namun, Praktikan belum mendapatkan arahan yang jelas dan akhirnya 
pekerjaan yang dikerjaan Praktikan tidak maksimal.  
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Saat menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan memang 
menghadapi beberapa kendala, tetapi dengan adanya kendala tersebut, Praktikan  
dapat mengambil beberapa pelajaran. Dengan adanya kendala ini, menuntut 
Praktikan untuk memiliki sikap yang solutif dan dapat mencari jalan keluar untuk 
kendala ini. Berikut ini beberapa cara yang Praktikan lakukan dalam mengatasi 
kendala adalah sebagai berikut : 
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1. Mengatasi kesalahan input yang mengakibatkan perbedaan jumlah harga 
pada Berita Acara Penerimaan Barang (BAPB) yang berasal dari divisi 
komersial dengan harga pada kwitansi dari supplier.  
       Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan membuat 
dokumen keuangan untuk melengkapi dokumen dari divisi komersial 
yang berisi kwitansi dari supplier, surat permintaan barang, faktur pajak, 
Berita Acara Prestasi, surat jalan, serta Berita Acara Penerimaan Barang 
(BAPB). Sebelum membuat dokumen keuangan, Praktikan meng-input 
jumlah harga sesuai jumlah kwitansi dan jumlah harga pada Berita Acara 
Penerimaan Barang (BAPB), pada kenyataannya ada beberapa kesalahan 
input pada Berita Acara Penerimaan Barang (BAPB) yang tidak sesuai 
dengan kwitansi, hal tersebut tentunya menimbulkan ketidakefisienan 
dalam pekerjaan dan menghambat produktivitas Praktikan.  
 (Ivancevich, Konopaske, & Matteson, 2006) menyatakan bahwa 
efisiensi didefinisikan sebagai rasio dari output terhadap input. Kriteria 
jangka pendek tidak berfokus pada seluruh siklus input-proses-putput, 
tapi lebih berfokus pada elemen input dan proses. Elemen input dan 
proses ini berarti adanya efisiensi pada pelaksanaan pekerjaan.  
 Menurut (Waworuntu, 2016) efisiensi dan kedisiplinan dalam bekerja 
saling mengembangkan; semakin efisiensi semakin disiplin dan semakin 
disiplin semakin mengembangkan efisiensi dalam bekerja. Contoh 
bekerja tepat atau sesuai dalam mengerjakan, menghasilkan sesuatu 
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dengan tidak membuang tenaga, waktu, dan biaya organisasi dengan 
sendirinya akan meletakkan kedisiplinan bekerja. Bekerja semakin tertib, 
teratur, dan taat pada peraturan kerja organisasi akan semakin efisien 
pekerjaan di sebuah organisasi. Jadi, efisien dan disiplin dalam pekerjaan 
saling membangun organisasi. Berdasarkan teori diatas, dapat diketahui 
bahwa efisiensi berhubungan langsung dengan kedisiplinan saat bekerja, 
dan tentunya berdampak pada produktivitas Praktikan.  
 (Mukhtar, Ali, & Mardalena, 2016) mengemukakan bahwa 
efektivitas lebih melihat kepada hasil akhir atau output sehingga apabila 
hasil akhirnya tidak sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan dan tidak 
pula memberikan efek atau pengaruh terhadap sasaran yang telah dituju, 
maka tidak bisa dikatakan efektif. 
 Kemudian (Soetrisno, 2009) menyebutkan terdapat tiga aspek 
produktivitas kerja, yaitu:  
1) Produktivitas adalah keluaran fisik per unit dari usaha produktif; 
2) Produktivitas merupakan tingkat keefektifan dari manajemen industri 
di dalam penggunaan fasilitas-fasilitas untuk produksi;  
3) Produktivitas adalah keefektifan dari penggunaan tenaga kerja dan 
peralatan.  
Tetapi intinya semua mengarah pada tujuan yang sama, bahwa 
produktivitas kerja adalah rasio dari hasil kerja dengan waktu yang 
dibutuhkan untuk menghasilkan produk dari seorang tenaga kerja.  
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 Menurut (Tangkilisan, 2005) konsep produktivitas tidak hanya 
mengukur tingkat efisiensi, tetapi juga efektivitas pelayanan. 
Produktivitas pada umumnya dipahami sebagai rasio antara input dan 
output. Konsep produktivitas kemudian dirasa terlalu sempit dan General 
Accounting Office (GAO) mencoba mengembangkan satu ukuran 
produktivitas yang lebih luas dengan memasukkan seberapa besar 
pelayanan publik itu memiliki hasil yang diharapkan sebagai salah satu 
indikator kinerja yang penting.  
 Dalam menghadapi kendala saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, 
Praktikan selalu memeriksa kembali surat jalan yang terdapat pada Berita 
Acara Penerimaan Barang (BAPB), serta buku monitoring penerimaan 
barang yang ditulis secara manual oleh divisi gudang. Dengan memerika 
kembali, dokumen tagihan dari divisi komersial dan dokumen tagihan 
dari divisi keuangan mendapatkan jumlah harga yang sama, dan tagihan 
pun siap untuk ditagihkan.  
2. Mengatasi kendala pengadaan fasilitas sarana dan prasarana penyimpanan 
arsip seperti rak yang terbatas. 
 Saat Praktikan menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada di PT. 
Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek Pembangunan Boarding 
House Kuningan, sarana penyimpanan arsip kurang memadai. Hal 
tersebut sangat menganggu jalannya pekerjaan Praktikan, karena arsip 
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merupakan data yang mempunyai peran dalam menunjang pekerjaan 
Praktikan. 
 Kendala utama yang dihadapi Praktikan adalah sempitnya ruangan 
kerja yang menyatu dengan ruangan arsip dan ditambah dengan yang 
ordner-ordner yang diletakan di lantai, menjadikan ruangan semakin 
sempit. Menurut (Gie, 2007) bahwa terdapat 5 macam sistem 
penyimpanan warkat seperti penyimpanan menurut abjad, penyimpanan 
menurut pokok soal, penyimpanan menurut wilayah, penyimpanan 
menurut nomor, dan penyimpanan menurut tanggal. Berdasarkan teori 
diatas, maka Praktikan mengatasi kendala penyimpanan arsip yang masih 
belum dirapihkan pada ordner nya dengan menggunakan sistem menurut 
pokok soal, dikarenakan banyaknya macam-macam arsip yang ada 
sehingga memudahkan Praktikan untuk menyusun arsip dan memudahkan 
pencarian kembali. 
Prosedur penyimpanan arsip menurut (Farida, 2008) adalah : 
a. Pemeriksaan dokumen 
Dokumen dipastikan terlebih dahulu apakah dokumen sudah siap 
disimpan atau harus ditindaklanjuti/diolah terlbih dahulu untuk 
meudian disetujui dan ditandatangani oleh pihak yang berwenang, 
setelah itu dokumen disimpan. 
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b. Pemberian indeks/klasifikasi dan pencatatan arsip 
Memilih atau membuat klasifikasi yang tepat pada dokumen dan 
mencatat secara digital/manual pada agenda/kartu kendali/takah. 
c. Pembuatan cross-reference 
Dapat dilakukan apabila satu dokumen dapat dicari dengan beberaa 
cara yang berbeda. Sehingga arsip dapat dipanggil dengan mencari 
pencatatan dokumen. 
d. Penyimpanan  
Menempatkan dokumen dalam folder sesuai dengan sistem klasifikasi. 
Lalu menyimpan dokumen tersebut pada tempat penyimpanan yang 
sudah ditentukan. 
 Penyimpanan arsip memiliki beberapa asas, menurut (Suraja, 2006, p. 
45) yaitu, bahwa penyimpanan arsip dikenal menjadi 3 (tiga) macam asas 
yaitu asas sentralisasi, asas desentralisasi, dan asas gabungan. Yang 
digunakan oleh divisi keuangan PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung 
Tbk Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan adalah asas 
desentralisasi karena ruang penyimpanan arsip divisi keuangan tidak 
menyatu dengan divisi lainnya dan menyatu dengan ruang kerja divisi 
keuangan.  
 Tujuan penyimpanan arsip menurut (Rosalin, 2017) adalah : 
a. Arsip yang disimpan dapat ditemukan kembali dengan cepat dan 
informasi yang dicari sesuai/tepat 
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b. Melindungi agar dokumen yang pentinf dari risiko hilang 
c. Efisien dalam penggunaan ruangan dan peralatan 
d. Menunjang terlaksananya penyusutan arsip dengan berdaya guna dan 
berhasil guna 
 Kendala yang dihadapi oleh Praktikan adalah kurang memadainya 
sarana penyimpanan arsip yang hanya di taruh di lantai karena rak yang 
tersedia sudah penuh. Karena menurut (Suraja, 2006, pp. 170-171) 
penyimpanan arsip adalah kegiatan pokok kearsipan yang harus mendapat 
perhatian agar penyimpanan, pemeliharaan, perlindungan, penjagaan arsip 
dapat berlangsung efektif dan optimal dalam rangka keselamatan arsip, 
dan fasilitas penyimpanan arsip pokok tersebut yaitu: 
a. Rak Arsip 
b. Almari Arsip 
c. Cardex 
d. Almari Katalog 
e. Guide 
f. Folder 
g. Kotak Arsip 
 Oleh karena itu Praktikan mengusulkan dan memberikan saran kepada 
pembimbing Praktik Kerja Lapangan untuk membuat permohonan 
pengadaan barang kepada kantor pusat untuk pengadaan lemari 
penyimpanan arsip dan Praktikan memberikan saran, karena Praktikan 
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tidak mempunyai wewenang melakukan hal tersebut sehingga Praktikan 
hanya memberikan saran dan mengusulkan untuk membuat permohonan. 
3. Mengatasi masalah ketika karyawan kelebihan jam kerja dan kurangnya 
waktu beristirahat, sehingga karyawan kelelahan dan akhirnya 
melimpahkan pekerjaannya pada Praktikan tanpa arahan yang kurang 
jelas. 
       Target perusahaan konstruksi yang sedang menjalankan proyek pasti 
terbayang-bayang oleh seluruh karyawan yang bekerja, dan tentunya 
karyawan memiliki masa deadline nya masing-masing, jadi karyawan 
perusahaan bekerja dengan maksimal dengan jam yang kerja yang tidak 
menentu.  
 Para karyawan tersebut bekerja selama 15 jam kerja dan belum 
termasuk lembur. Apabila mereka memiliki tugas yang belum selesai 
sedangkan target penyelesaian pada hari itu, banyak karyawan yang 
memilih untuk lembur dan menginap di kantor. Selain itu, karyawan 
bekerja dari hari Senin hingga hari Sabtu. Selama proyek ini berlangsung 
mereka diberikan jatah untuk cuti selama empat hari dalam sebulan. 
 Karena jam kerja yang tidak menentu dan banyak tugas yang harus 
diselesaikan tepat pada waktunya. Banyak karyawan yang mengalami 
stress kerja dan jatuh sakit yang mempengaruhi kinerja karyawan 
tersebut. Pernyataan ini diperkuat oleh (Sunyoto, 2013) menyatakan 
bahwa suatu karyawan yang mengalami tingkat stress yang tinggi atau 
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stress ringan yang berkepanjangan akan membuat menurunnya kinerja 
karyawan tersebut. Ketika karyawan mengalami stress kerja, karyawan 
tersebut tidak dapat fokus dalam mengerjakan pekerjaan. Karena ketika 
karyawan stress, karyawan akan merasa sangat tertekan dan tidak 
semangat untuk mengerjakan pekerjaan. Bahkan karyawan tersebut akan 
berusaha untuk menghindari pekerjaannya.  
 Menurut (Wijoyo, 2010) stres kerja merupakan umpan balik atas diri 
karyawan secara fisiologis maupun psikologis terhadap keinginan atau 
permintaan organisasi. Kemudian, dikatakan pula bahwa stres kerja 
merupakan faktor-faktor yang dapat memberi tekanan terhadap 
produktivitas dan lingkungan kerja serta dapat mengganggu individu 
tersebut. Stress kerja yang meningkatkan motivasi karyawan dianggap 
sebagai stress yang positif (eustress). Sebaliknya, “stressor” yang dapat 
mengakibatkan hancurnya produktivitas kerja karyawan dianggap sebagai 
stress negative (distress). 
 Menurut (Rivai, 2008) stress kerja adalah suatu kondisi ketegangan 
yang menciptakan adanya ketidakseimbangan fisik dan psikis yang 
mempengaruhi emosi, proses berfikir, dan kondisi seorang pegawai. 
Stress yang terlalu berat dapat mengancam kemampuan seseorang untuk 
menghadapi lingkungan.  
 Dari pendapat para ahli diatas dapat disimpulkan bahwa stress 
merupakan sebuah kondisi dimana seseorang dihadapkan oleh suatu 
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permasalahan yang mempengaruhi emosi dan proses berfikir. Sehingga 
ketika karyawan tersebut mengalami stress mereka tidak mampu untuk 
menghasilkan pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan oleh perusahaan.
 Setiap proyek mempunyai target yang harus dicapai tepat sesuai 
perjanjian dengan owner. Hal ini membuat jam kerja karyawan tidak 
teratur. Ketika pekerjaan karyawan belum terselesaikan sedangkan pada 
hari itu merupakan tengat waktu penyelesaian, mereka akan memilih 
untuk lembur daripada mereka harus menunda menyelesaikan pekerjaan 
tersebut. Hal ini terkadang membuat pekerjaan tersebut menjadi beban 
yang mendesak. 
Secara umum penyebab terjadinya stress kerja menurut (Nyoto, 
2019) adalah : 
a. Kondisi kerja yang selalu di bawah tekanan 
b. Ketidakjelasan tugas yang diberikan 
c. Permintaan barang sangat tinggi 
d. Kurangnya perencanaan kerja 
e. Adanya ancaman di kalangan karyawan 
f. Teriakan dan makian para konsumen 
g. Teman kerja yang selalu mengganggu 
h. Ketidaknyamanan fisik, seperti suara mesin yang bising, atau ventilasi 
yang kurang  
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Dari beberapa pendapat para ahli diatas, maka cara mengatasi stress 
kerja yang dialami oleh karyawan dapat menggunakan dua pendekatan 
yaitu pendekatan individu dan pendekatan organisasi. Pada pendekatan 
individu cara mengatasi stress kerja sebagai berikut : 
a. Dengan olahraga, diet dan cukup tidur. 
b. Mengubah perilaku dan reaksi kognitif yang bersangkutan dengan 
stress. 
c. Mencari dukungan sosial yang dapat menjadi tameng dalam 
menghadapi pengaruh stress. 
d. Mengatur waktu baik waktu kerja maupun waktu istirahat. 
 Sedangkan dengan menggunakan pendekatan organisasi, cara 
mengatasi stress dapat menggunakan cara sebagai berikut : 
a. Dengan mengubah struktur organisasi, fungsi, waktu kerja, dan 
merancang kembali pekerjaan yang ada (job redesign). 
b. Memberikan bonus kepada karyawan sesuai dengan prestasi yang 
telah diberikan untuk perusahaan. 
c. Menambah jatah watu untuk cuti setiap bulannya. 
d. Mengadakan program kebugaran dan family gathering bagi 
karyawan. 
e. Mengadakan konsultasi bagi karyawaan. 
f. Pemilihan, penempatan serta pendidikan dan pelatihan untuk 
karyawan. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
       Dalam pelaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang merupakan 
suatu wadah yang bermanfaat bagi Praktikan. Praktik Kerja Lapangan yang 
dilakukan sangatlah berguna dikarenakan Praktikan mendapatkan pengalaman 
berkerja, mengasah kemampuan, dan menambah ilmu yang belum pernah di 
dapatkan pada masa perkuliahan. Maka dengan adanya Praktik Kerja 
Lapangan ini sangatlah membantu mahasiswa/i dalam menerapkan ilmu yang 
telah dipelajari sebelumnya. 
 Adapun kesimpulan yang dapat Praktikan peroleh dari Laporan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) ini  adalah sebagai berikut : 
1. Selama menjalankan kegiatan PKL ini, Praktikan mendapatkan beberapa 
bidang kerja meliputi bidang kesekretarisan, bidang komputer dan 
administrasi, dan bidang manajemen perkantoran. 
2. Tugas yang diberikan pembimbing kepada Praktikan seperti membuat 
dokumen tagihan keuangan, membuat rekapitulasi dari suatu sistem kerja, 
melakukan tata ruang kantor, penggandaan dokumen, dan mengarsipkan 
dokumen. 
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3. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan menemui 
beberapa masalah yaitu, kesalahan oenginputan data yang mengakibatkan 
efektivitas kerja dan produktivitas menurun, kurang memadainya sarana 
dan prasarana penyimpanan arsip, dan jam kerja yang tidak menentu serta 
banyak target yang harus diselesaikan membuat karyawan mengalami 
stress kerja. 
4. Dalam mengatasi kendala yang ada, Praktikan memiliki beberapa cara 
yaitu, mengatasi kendala pertama dengan pemeriksaan kembali mengenai 
dokumen tagihan dan memastikan jumlah yang tertera sesuai. Selain itu, 
untuk mengatasi kendala yang kedua Praktikan mengusulkan untuk 
permohonan pengadaan lemari atau rak untuk penyimpanan arsip. 
Selanjutnya mengatasi kendala yang ketiga, dengan menggunakan dua 
pendekatan yaitu pendekatan individu dan pendekatan organisasi. 
B. Saran 
       Setelah Praktikan menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dan 
menjadi bagian dari PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk Proyek 
Pembangunan Boarding House Kuningan selama kurang lebih dua bulan, 
maka Praktikan ingin memberikan saran terhadap instansi terkait yang dapat 
bermanfaat untuk kedepannya. Adapun saran yang ingin disampaikan di 
antaranya : 
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1. Diharapkan divisi keuangan untuk membuat surat permohonan mengenai 
fasilitas arsip yang kurang memadai untuk pengadaan lemari atau rak. Hal 
tersebut untuk mendukung tingkat efektivitas dan efisiensi kerja. 
2. Diharapkan setiap karyawan ditekankan untuk selalu meninjau kembali 
jumlah harga dan kuantitas barang pada dokumen-dokumen untuk 
kelengkapan tagihan.  
3. Perusahaan sebaiknya mengadakan program kebugaran dan family 
gathering bagi karyawan. Selain itu perusahaan harus merancang kembali 
pekerjaan dari karyawan sehingga mengurangi stress kerja. 
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Lampiran 1 Surat Pengajuan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 Surat Balasan dari PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
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Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi Bimbingan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 8 Divisi Keuangan 
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Lampiran 9 Dokumentasi Bersama Karyawan PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung 
Tbk Proyek Pembangunan Boarding House Kuningan 
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Lampiran 10 Dokumentasi Gerbang PT. Wijaya Karya Bangunan Gedung Tbk 
Proyek Boarding House Kuningan  
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Lampiran 11 Format Saran dan Perbaikan PKL 
 
